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“LINEAMENTOS GENERALES CE CONTROL.INTERND D MUNIPIO DE CACAL CHEN YUCATAN”
CONSIDERACIONES

A Quela Secretaria de la Funcion Plblica Federal, el Sisterma Nacional de Fiscalizacidn, en el afio 2013, inpulso
que las instituciones del sector pblico establezcan, actualicen y mejoren continuamente sus sistermas de
contral interng, incluyéndase a los municipios, con el fin de que éstos adopten y adapten el marco integradoy
con ello mejorar sus funciones y la gestion gubernarmental, prevenir, erradicar la corrupcion y desarrdllar un
sisterma integral de rendicion de cuentas.

B Que e diecinueve de julio del aho dos mil diecisiete, inicio su vigencia la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Yucatan, con objetivos especificos claros para la prevencion, deteccion y
sancion por faltas administrativas y hechos de carmupcidn, para quien se desenpefie cormp servidor publico.

0 Que para cunplir con los diversos ordenamientos legales considerados por el Sistema Nacional
Anticarrupcion, la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Ley General de Trangparendia y
Acceso a la Informacion Plblica, con el objetivo de crear las bases para que todo ente plblico establezca
paliticas eficaces de ética plblica, responsabilidad y absoluta trangparendia en el ejercicio del servicio
plblicg, que tiene par objeto establecer principios bases generales, politicas publicas y procedimientos para
la coardinacion entre las autoridades de todos Los drdenes de gobierno en la prevencion, deteccion y sancion
de lasfaltas administrativas y hechos de corrupcion y control de los recursos plblicos

D Que el Plan Mnicipal de Desarrallo para el periodo 2021-2024 contenpla establecer un Sistema de contrdl
interno Institucional, para cunplir con las disposiciones aplicables, proporcionando el marco de referencia
para que el municipio de Cacalchen, pueda inplenentarlg evaluarloy mejorarlo.

B Quelainplementacion y fortaledimiento del Sisterra de control interno de este municipio, sera un mecanismo
de prevencidn de actos de comupcion, favareciendo la consecucidn de sus objetivos y metas, aumentando la
eficacia de las politicas publicas, ademés de dbtener informacion confiable, cunplir con las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas y lo més inrportante, generar la confianza en la ciudadania, de que
los recursos plblicos se ejercen con honestidad y apegoa la Ley.

P Que de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 77 de la Ley de Gobiemo de los Municipios del Estado de
Yucatan, el Cabildo estd facultado para aprobar, los Reglamentos, Crculares y demés disposiciones
administrativas de observancia general, dentro de las respectivas jurisdicciones territoriales.

G Que el articulo 79 de la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan, establece, que los Bandos,
Reglarmentos, Acuerdos, Orculares y dermés disposiciones de caracter general que expida el Ayuntamientq,
para su validez, deberan ser publicadas en la Gaceta Municipal.

Por todo lo expuesto anteriomrente, se tiene a hien proponer a los CC Regidores del Cabildg establecer los
“Lineamientos Generales de Contral Intemo del Municipio de Cacalchen, Yucatan”; en las térmrinos como a continuacion
se describe:
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CAPIiTULO WD
Osposiciones  Generales

Aticulol. Objetivo General.

B objetivo general de estos lineamientos es disefiar, inplementar, actualizar y vigilar el Sisterra de Contrdl Intermo
Institucional de la administracion municipal de Cacalchen, Yucatan, y cono resultado de esto, proporcionar una
seguridad razonable en la consecucion de los objetivos institucionales, salvaguardar los recursos plblicos, prevenir y
detectar presuntas faltas administrativas y posibles actos de corrupcion

Atticulo 2 Interpretacion Administrativa

Corresponde al Conité de Control Intemo, en caso de duda, interpretar para efectos administrativos el contenido de
estos Lineammientos y resolver las dudas que se generen en su aplicacion

Articulo 3. Obligatoriedad

La aplicacion y cunpliniento de los presentes Linearrientos son de caracter obligatorio para todas las Lhidades
Administrativas que conforman la Administracion PUblica del Municipio de Cacalchen, Yucatan.

Aticulo4 Definiciones
Para los efectas de estos Linearrientos, se entendera por:

. Control Interno Municipal. B control interno es un proceso integral y preventivo, efectuado por el titular y el
personal bajo la supervision de éste; esta disefiado para enfrentar los riesgos y dar una seguridad razonable
de que se alcanzaran los siguientes abjetivos

a) Promover la eficadia, eficiencia, econamia y transparencia de las operaciones, programasy proyectos
b) Medir el grado de eficacia en el curplimiento de los dbjetivos

© Prevenir desviacionesy promover la adecuada y trangparente aplicacion de los recursos

d  Oobtener informacion confiable, verazy opartuna.

e Propiciar el cunplimiento del marcolegal y nomretivo,

f)  Salvaguardar, preservar y mantener los recursos plblicos

I Economa Bercer los recursos presupuestales asignados asegurando las mejores condiciones para el
nunicipio, conforme a los precios de mercado.

. Hicada. Lograr los dbjetivos y metas programadas en el respectivo ambito de su carpetencia.

IV.  Hidencia Hercer susfacultades o atribuciones de manera adecuada, no sujeta a mayores condicionantes que
las que establece la normatividad aplicable y absteniéndose de cualquier accion u omision que cause la
suspension o deficiencia de la funcion que le sea encamendada o el aurento significativo de los costos
proyectados
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Auditoria. Procedimiento de revision sistemitica, basado en el exarmen de hechos y circunstancias como medio
para verificar que las acciones de la Administracion PUblica se realicen en apego a los principios de economia,
eficiencia, eficacia y transparendia, de conformridad con las disposiciones legales aplicables

Acciones Correctivas Aquéllas inplementadas por los titulares de las unidades administrativas para
fortalecer el sistera de control interno municipal, mediante la aplicacidn de procesos cuya finalidad es
identificar, corregir o subsanar onisiones o desviaciones que puedan obstaculizar o inrpedir el curpliniento
de objetivosy metas

Acciones de Mgjora. Aquéllas determinadas por los titulares de las unidades administrativas para
implementar y fortalecer el SOM mediante la aplicacion de acciones preventivas y de deteccion a fin de
administrar o mitigar los riesgos que pueden ohstaculizar o inpedir el cunpliniento de objetivosy metas
Autoevaluacion Es el proceso a través del cual, el personal adscrito para tal efecto de la propia Uhidad
Administrativa verifica, basandose en los elementos del contral interna, el adecuado funcionamiento de los
controles inplermentados en Los procesos, a fin de determrinar el grado en que éstas se encuentran aperando.
Evaluacion de Riesga. Es el proceso a través del cual, los participantes del SOM identifican y analizan en sus
procesos sustantives y adjetivos, los riesgos asociados que puedan dbstaculizar e inpedir la consecucion de
los objetivos y netas institucionales, a fin de determinar el inpacto y las estrategias a inplementar para
ninimzarlos.

Riesga Es la posibilidad de que un acontecimiento adverso e incierto, extermo o intermo que, derivado de la
carrbinacion de su probabilidad de ocurendia y el posible inpacto, pueda ocbstaculizar o inpedir el logro de
los objetivas y metas institucionales.

Impacta. Las consecuencias negativas que se generarian en la Administracion Plblica Municipal, en el
supuesto de neterializarse el riesgo.

Probabilidad de Ocurrencia. La estimacion de que ocurra un eventq, en un periodo determrinado

Organo de Conttral Interna. La Cortraloria Municipal.

Procesos Adjetivos. Son los métodos que fadilitan el desarrdllo de las actividades que integran los procesos
sustantives.

Procesos Sustantives. Son los métodos relevantes para el currpliniento de la rrision, metas, programes
objetivas y planes estratégicos

Programa de Trabaja Es la planificacion de las actividades necesarias para la inplementacion y mejora del
Sisterra de Contral Interno Municipal, el cual debera incluir la asignacion de los responsables y los plazos
para llevarlasa caba

Servidor Plblica Para efectos de la presente Ley y de la Ley General, se consideraran camo servidares
plblicos los considerados en el articulo 97 de la Congtitucion del Estado de manera enundiativa mas no
limitativa, incluyendo a quienes se encuentren contratados bajo el régimen de honararios asimilables a
salarios o los que deserrpefien, aln con el caracter de meritarios, u dtra circunstancia, una comision en el
servicio plblica, y que comp consecuendia realicen actividades o funciones en el gjercicio de las atribuciones
que sean canpetencia de un Ente Plblico del Estado, independientermente de que tengan una relacion laboral o
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no con el propio ente publico, y por Lo tanto, estaran sujetas a las abligaciones, responsabilidades y sanciones
que son objeto de la presente Ley.
MIL S0l Al sistema de control interno Institucional.

XX  Tituar. Responsable de cada una de las unidades administrativas que conformran la administracion plblica
municipal

XX Uhidad adninistrativa Cada una de las dependendias y entidades de la administracién plblica municipal
creadas por el Cabildo para el adecuado funcionanrento de aquélla y la eficaz prestacion de los servicios
plblicos municipales

X{.  Responsable de Area. Esel ola servidor piblico, con nivel de subdireccion, jefe de dficina o de area, encargado
de una subunidad adminigtrativa, que realiza un conjunto de tareas o funciones espedificas, agrupadas por
afinidad de rubro o alguna de éstas.

CAPIiTULO DS
Del Contral Interno Municipal

Articulo5. Del Sstera de Contral Intermo Institucional (SQ)

Corresponde al Comité de Control Interno disefiar, inplementar, actualizar, dar seguimiento y vigilar el Sistera de
Control Interno, de naturaleza preventiva y carrectiva, asi comp, megjorar continuamente su funcionarriento, y de esta
manera contribuir al logro de los objetivos y metas institucionales.

CAPITULO TRES
Conponentes del Control Interno

Aticulo6. Conponentes

B presidente Municipal, como drgano ejecutivo y palitico de caracter unipersonal del municipio, los titulares de las
digtintas unidades administrativas, el personal nombrado por éstos para la realizacion de las distintas actividades
ingtitucionales y demés servidores plblicos para el establecimiento y actualizacion del Sisterra de Contral Interno
Institucional, en el ambito de su responsabilidad y corrpetencia, cbservaran los siguientes conponentes de control
intema:

a) Anbiente de contral.

b) Evaltacion de Riesgos

¢ Actividades de Control.

d Informacion y Comunicacion Y,
€ Supervision
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Articuo7. Avbiente de Contral

B anbiente de control es el conjunto de names, procesos y estructuras que constituyen la base sobre la que se
desarrollara el contral interno de la Adrrinistracion Plblica Municipal.

Corresponde al presidente Municipal y a los titulares de las unidades administrativas establecer, fomentar y mantener
un anbiente de contral y clima organizacional, basado en la integridad, honradez, respeto a la ley y conportamiento
ético, que estimule e influya en las actividades de los servidores plblicos a fin de prevenir irregularidades
administrativas y actos de carrupcion, encanrinados al logro de la rrision, visidn, objetivos y metas ingtitucionales.

Lh adecuado Ambiente de Control considera los siguientes principios

a) Compromiso con la Integridad y los Valores Rticos Observar una actitud de respaldo y conpromiso con la
integridad, valores éticos, nomas de conducta y la prevencidn de irregularidades administrativas y de
carupcion Asimismg, evaluar el cunrplirmiento de las nomas de conducta y abardar cualquier desviacion de
forma gportuna.

b) Supervision y Seguimiento del Sisterma de Contrl Interna. Supervisar y dar seguimiento al desenpefio del
Sisterra de Control Interno Municipal a través del Carité de Control Interna.

0 Estructura Organizacional, Autoridad y Responsabilidades. Establecer la estructura organizacional que defina
niveles de autaridad y lineas de comunicacion, asignar y delirritar facultades y responsabilidades, a través de
perfiles, descriptivos de puestos, manuales arganizacionales, mecanismos de control de archivo y demés
docurmentacidn, conforme a la nomatividad aplicable.

d Definicion de Responsabilidades a nivel de Contral Interno. Definir las responsabilidades de control intermo a
todos los niveles de la Administracion Plblica Municipal para la consecucion de los objetivos y metas
ingtitucionales.

Articulo 8. Administracion de Riesgos

La Administracion de Riesgos es un proceso dindmico que sirve para identificar, evaluar y mitigar los riesgos en los
distintos programes y proceso aperativos, de cara a la consecucidn y logro de los abjetivos y metas institucionales

Uha adecuada evaluacion de riesgos considera los siguientes principios

a) Establecimiento de Objetivos Adecuados H o la Titular de la Presidencia Municipal y los de las unidades
administrativas y dermés servidares plblicos, en el ambito de su conpetencia, deberan establecer objetivos,
metas y programes ingtitucionales, que serviran de base para la asignacion de recursos y el logro del
deserrpeiio deseado, acarde al marco juridico que rigen su funcionanienta

b) Identificacion y Andlisis de Riesgos. La identificacion de riesgos conprende el andlisis de factores intemos y
externos asociades a los procesos, que pudieran inpactar la consecucion de los objetivos y netas
ingtitucionales. Dicho andlisis, incluye la determrinacion de la probabilidad de ocurendia y el inrpacto que
estos riesgos pudieran ocasionar en caso de materializarse.
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Asimismp, el cunplimiento de este principio se realizara a través del enrpleo de Matriz de riesgos; los cuales
deberan elaborarse conforre a los formatos y plazos que para tal efecto egtablezca el Comité de
Administracion de Riesgos

0 Bvaluacion del Riesga Apoyado en la identificacion y andlisis de riesgos, se debera considerar la probabilidad
de ocurrendia de alguna irregularidad o conducta ilicita en los ingresos; egresos; manejo, custodia, aplicacion,
registro e infarmmacion de fondos y recursos publicos; asi conmo de los insuosy bienes.

Articulo9. Actividades de Control

Las actividades de control son las acciones establecidas a través de las operaciones, paliticas y procedinientos que
contribuyen a garantizar que se lleven a cabo las instrucciones de los Titulares de las unidades administrativas, para
nitigar los riesgos que incidan en el cunplimiento de los objetivos y metas institucionales

Para lograr lo anterior se requiere establecer e inplementar las siguientes

Estrategias'y procesos de apoyo que deberan llevarse a cabo para realizar las actividades de Control:
L En materia de adrrinistracion de recursos financieros, el Municipio de Cacalchen debera registrar las operaciones que
realicen con base en la documentacion soporte de la contabilidad, mediante la elaboracion de pdlizas debidarente
autorizadas, conforre a las digposiciones establecidas en la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demés
emitidas por el Consejo Nacional de Amronizacion Contable, asi cono verificar el cunrplimiento de, al mencs, las
siguientes acciones

a) Baborar cortes y reportes mensuales de Los ingresos y cobranzas en Los casos en que la ingtitucion reciba ingresos
Dichos reportes deberan catejarse contra las fichas de recibo, los registros contables y su documentacion soporte.

b) Enumerar de manera consecutiva la documentacion que respalde los ingresos, asi cono ponerla bajo custadia y
resguardo de los servidares publicos autorizados.

¢) Hectuar conciliaciones bancarias, al menos una vez al mes; a fin de analizar los movimientos bancarios y detectar,
en su caso, movimientos inusuales que deban evaluarse.

d) Contar con fimas mancomunadas para el uso de cuentas bancarias
e) Verificar que las facturas electronicas estén vigentes en el Sisterma de Adrrinistracion Tributaria
f) Verificar que las facturas pagadas, tengan el sello de pagado del proveedor o de la institucion

@ Inplementar las medidas de seguridad para la custodia y resguardo de las chequeras, cheques girados, claves para
pagos electronices, entre atros.

h) Expediir los cheques de manera nainativa conformre a las disposiciones legales y narmrativas aplicables, asi cono
regigtrarios en la contabilidad conformme a la documentacion soporte.
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i) Analizar, al menos una vez al semestre, las cuentas pendientes por cobrar, a fin de evaluar su conrportanientoy el

resultado de las acciones de cobro. En su caso, establecer y regigtrar la estimacion para cuentas incobrables conforme
a las dispasiciones legales y normrativas aplicables

j) Autorizar a través del servidar plblico conpetente las cuentas por cobrar, asi como registrarias en la contabilidad
conforme a la documentacion soporte.

K) Autorizar a través del servidor plblico corpetente las cuentas por pagar, asi cono registrarlas en la contabilidad de
acuerdo con la documentacion soporte e identificar el origen de los recursos, conformre a las digposiciones legales y
normativas aplicables

1) Verificar la antigliedad de saldos de las cuentas por pagar al témmino de cada mes;, a fin de que cuando existan saldos
con antigliedad mayar a tres meses se gestionen los pagos correspondientes.

m) Verificar que se registren contablerente, en pdlizas, todas las retenciones de inmpuestos y coniliar mensualmente
contra los comprobantes de pago.

n) Verificar que se cuplan y paguen gportunamente todas las abligaciones fiscales a que esté sujeta la ingtitucion

fi) Britir en forma opartuna La informacion financiera y presupuestal, que deberd estar autarizada por los servidares
plblicos conpetentes, conforme a la Ley General de Contabilidad Gubernamental y a las disposiciones legales y
normativas aplicables

0) Fectuar conciliaciones mensuales entre los registros contables y los registros presupuestales

p) Baborar un andlisis trimestral de informacion financiera y presupuestal a fin de conrparar el conrportanriento de los
ingresos y gastos reales en relacion con lo presupuestada

IL. En materia de recursos humancs, el Municipio de Cacalchen deberd docurrentar, al menas, las siguientes actividades
que se llevan a cabo para el control de recursos huranos

a) Integrar los expedientes de los servidares publicos que laboran en el municipio y verificar que contengan, cuando
menos, la siguiente documentacion:

1) Formato de solicitud de enplea

2) Copia de Conprobante de Doricilio.
3) Copia de identificacion oficial.

4) Copia dela OLRP.

5) Registro Federal de Contribuyentes. ( RFO)
6) Contrato de Trabaja

b) Qustadiar los expedientes de los servidares plblicos que laboran en la ingtitucion

©) Verificar que los recibos de ndrina sean enitidos conformre a las Leyes Fiscales vigentes y estén debidamente
firmados par los enpleados.
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d) Llevar el control de asistencia del personal a través del Titular de cada departamento conformre a las disposiciones
legalesy nomrativas aplicables

€) Autarizar los registros de incidencias del personal a traveés del director de cada area.

lll. En meteria de recursos materiales, el Municipio de Cacalchen debera documentar las actividades que lleven a cabo
para el proceso de administracion de recursos materiales, considerando al menos las siguientes actividades de contral:

a) Qunplir con los requerinientos de las areas usuarias, entre las que se encuentran la adjudicacidn, trarite para
pago, recepcion de bienes o servicios, incluyendo las actividades de control, para asegurar que lo que se recibié cunple
con las especificaciones contratadas, entre dtras, en apegoa las disposiciones legales y nomrativas aplicables

b) Establecer politicas y Reglamentos respecto a las adauisiciones que se llevan a caba

©) Inplementar un conité de adquisiciones que supervise los procesos de adjudicacion y contratacion, y sesionar de
acuerdo con las disposiciones legales y nomrativas aplicables

d) Verificar la suficiencia presupuestal, previo a la errision de la arden de conpra par parte del responsable del drea
presupuestal.

€) Revisar los contratas de prestacion de servicios, previo a suformalizacion

f) Verificar que todas las adquisiciones de servicios cunplan los requisitos y estén respaldadas por la emision de
contratos

@) Revisar las bases y la convocataria, en los casos de licitacion, previo a su publicacion

h) Revisar que las adjudicaciones directas y las invitaciones a cuando mencs tres personas, cunplan con las
disposiciones legales y normrativas aplicables

i) Contar con la Constandia de recepcion del bien o el servicio autorizado por el area usuaria o receptares del bien o el
servicio

j) Qunrplir con Los reqisitos establecidos en la Ley de Gobierno de los Municipios del Estado de Yucatan y al Manual de
operaciones, politicasy Procedimientos del Municipia

K) Docurrentar las actividades de solicitud, elaboracion de inventarios fisicos registros, clasificacion y arden de los
productas, de acuerdo con las disposiciones legales y normativas aplicables

) Cotejar la orden de corrpra contra la factura en el momento de la recepcidn, y verificar que contenga las fimas y
sellos carrespondientes por el servidor publico corpetente.

IV. En materia de control patrimonial, el Municipio de Cacalchen debera docurmentar las actividades que se llevan a cabo
para el contral de bienes muebles, en las que se deberan considerar, al menos, las siguientes
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a) Verificar que las altas y bajas de activo, resguardo adecuado, realizacion de inventarios fisicos, registros
dasificacidn, deterrrinacion de bienes para baja y desincarporacion, salidas terrporales, asi como etiquetas, se denen
apego a las disposiciones legales y nomretivas aplicables

b) Haborar el catalogo general de bienes muebles, con la descripcion detallada de cada ung, a fin de fadilitar su
identificacion

©) Registrar en la contabilidad y en las cuentas correspondientes Los bienes muebles e inmmuebles adquiridos, confome a
las disposiciones establecidas en la Ley General de Contabilidad Gubernamrental y demés disposiciones legales y
normativas aplicables

d) Verificar, mediante la elaboracion de condiliaciones; Los registros del sisterma de control de bienes contra los registros
contables al menos una vez al afio los cuales deberdn realizarse en apego a la Ley General de Contabilidad
Gubernanrental y dermés disposiciones legales y normrativas aplicables

€) Realizar verificaciones fisicas aleatarias al menos dos veces al afio, con base en los registros del sisterra de control
de bienes Los resultados tendran constancia en actas circunstanciadas de hechos

) Verificar los resguardos a fin de cotejarlos con los bienes fisicamente y mantenerios actualizades y firmados

g Realizar el procedimiento para la baja de un bien mueble, en apego a las disposiciones legales y nomativas
aplicables

h) Integrar los expedientes de los bienes nuebles dados de alta en el sistema de control de bienes y mantenerlos
actualizados con la documentacidn de propiedad, garantias y seguros, en su caso, y resguardos camo requisitos mininos
para la integracion de los expedientes

i) Oustodiar los expedientes de los vehiculos que se utilizan en la institucion y elabarar bitacoras de manteninientos
preventivosy carrectivos

V. Eh meteria de abra piblica por contrato, el Municipio de Cacalchen deberd docurrentar, al mencs, las actividades que
se llevan a cabo para el proceso o procediniento de dbra plblica:

a) Considerar, en la documentacion del proceso de cbra plblica, la adjudicacion, trarrite para pago, recepcion de dora
incluyendo las actividades de contral para asegurar que lo que se recibio cunrple con las especificaciones contratadas,
entre otras, en apego a las disposiciones legales y normativas aplicables

b) Baborar un programa anual de dbra autorizado por el servidor plblico conpetente, el cual debe sefialar, las cbras
que seran contratadas durante el ejercicio, s existen dbras pendientes de ejercicios anteriores, y espedificar el arigen
de los recursos en ambos casos.

¢) Formalizar todas las cbras a que se refieren estas lineamientos, mediante contratos autorizados, por servidar plblico
conpetente

d) Autarizar, par conducto del servidor publico conpetente, todos Los pagos por ejecucion de obra.
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€) Contar con expedientes de las dbras, que deberan mantenerse bajo custodia y resguardo del personal designado para
tal fin

f) Establecer politicas para corroborar que se ejecutaron todos los conceptos y currplen con las espedificaciones
contratadas y verificar su cunpliniento al térmrino de cada dora.

M. En nateria de sistemas de informecion ingtitucional, el Municipio de Cacalchen debera docuentar, al mencs, las
siguientes actividades que se llevan a cabo para el registroy control de los sisteres de informacion:

a) Establecer politicas que contengan el uso de los sistemas de informacion ingtitucional de acuerdo con las
disposiciones legales y normrativas aplicables

b) Tener bajo resguardo, la docuentacidn relativa a los sistermes de informacion ingtitucional.

©) Incluir controles generales sobre la adquisicidn, inplementacion y mantenimiento de software necesario para el
funcionanrento del sistema de informacidn ingtitucional, ejecucion de aplicaciones, bases de datos, seguridad y
utilidades en apego a las disposiciones legales y nomativas aplicables

d Inplementar controles generales sobre la seguridad, acceso y restriccion de los sisterras, para evitar el uso de
informacion par personal no autorizado,

€) Establecer un sistea de respaldo para los archivos de datos de los sisterras de informacion ingtitucional, el cual
deberd estar resguardada
Aticulo10. Informacion y Comunicacion
B corrponente de Informacion y comunicacidn sirve para proporcionar informacion relevante y de calidad que soporte
todos los conponentes del contrdl intermo.
La informacion es necesaria para que la Administracion PUblica Municipal pueda llevar a cabo sus responsabilidades de
control intemoa, en aras de lograr sus objetivos y metasinstitucionales
La comunicacion es el proceso continuo de obtener, proparcionar y compartir la informacion necesaria. Este proceso
permrite carrpartir informmacion relevante y de calidad, tanto a nivel interno como externa
Uha adecuada informmacion y camunicacion considera los siguientes principios

a) (Obtencidn, Generacidny Uilizacion de Informacion Relevante' y de Calidad
Los titulares de las unidades administrativas deberan disefiar un proceso que, considerando los objetivos metas
ingtitucionales y riesgos asociados, permita: Identificar Los requerimientos de informacion necesarios, para el logro de
objetivos y netas institucionales, captar datos relevantes de fuentes intemas y externas, y procesar datos y
transformrarios en informacidn relevante y de calidad para la torma de decisiones, asi como dar cunrplimientoa las
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distintas obligaciones y responsabilidades a las que en materia de informacion estan sujetas, en los términos de las
disposiciones legales

La calidad de la informacion dependera de si esta es accesible, correcta, actual, suficiente, oportuna, valida, verificable
y, debidamente protegida y conservada

b Comunicacion Intema.

Los titulares de las unidades administrativas y dermés servidares plblicos, deberan comunicar en todos los niveles de la
estructura organizacional y en sentido horizontal y vertical, informacion de calidad, mediante métodos de comunicacion
apropiados.

Para establecer los métodos de corrunicacion apropiados, deberd considerarse: al usuario, la naturaleza de la
comunicacion, el momento en que se trate, el costq la retroalimentacion y los posibles requisitos establecidos en las
disposiciones legales

Adicionalrrente, deberan establecerse canales de comunicacion independientes, que actUen comp mecanisos seguros
y que permritan la camunicacidn de informmacion de manera anonima o confidendial, para el caso que los métados
establecidos no cunplan con las expectativas de los usuarios intemos.

¢ Comunicacion Bdterma.

Los titulares de las unidades adminigtrativas y dermés servidores plblicos, deberdn camunicar a las partes interesadas
externas informacidn de calidad, mediante métodos de comunicacion apropiades:

Para establecer los métodos de comunicacion apropiados con las partes interesadas externas, deberd considerarse: al
usuario, la naturaleza de la comunicacion, el momento en que se trate, el costo, la retroalimentacion y los posibles
requisitos establecidos en las disposiciones legales

Adicionalrrente, deberan establecerse canales de comunicacion independientes; que actUen commp mecanisos seguros
y que parmritan la comunicacidn de informacion de manera anonima o confidendial, para el caso que los métados
establecidos no cunplan con las expectativas de los usuarios externos.

Atticulo11. Supervision
La supervision es el proceso permanente que sirve para canrprabar que se mantiene un adecuado funcionamriento del
Sisterma de Control Interna.

La supervision deberd llevarse a cabo de forma anual por los Titulares de las unidades administrativas y derés
servidares plblicos responsables, a fin de mantener y elevar su eficiencia y eficacia, para lo cual deberan establecer
actividades para la adecuada supervision del control interno y la evaluacidn de sus resultades, en cada unidad
administrativa y corregir opartunamente las deficiencias de control interno detectadas

LINEAMIENTOS GENERALES DE CONTROL INTERNO DE CACALCHEN, YUCATAN.
H. AYUNTAMIENTO DE 2021-2024



s fr."!_:t

Gt :
CACALCHEN

2021-2024
SigomMAsS. gVansando juntes-

Esta supervision podra ser realizada por personal intermno y/o personal externo.

La supervision deberd realizarse a través de personal capacitado, con la frecuencia y alcance requerido en funcion del
riesgo, empleando alguna de las siguientes modalidades o una combinacion de ellas

a) Autoevaluaciones Proceso a través del cual, el personal designado para tal efecto de la propia unidad
administrativa verifica, basdndose en los elementos del control interna, el adecuado funcionamriento de los
controles inplermentadas en Los procesos, a fin de determrinar el grado en que éstos se encuentran operanda.

b) Auditorias Intemas Proceso de evaluacion que podra realizar el Grgano de Control Interna
0 Auditorias Externas. Proceso de evaluacion que podran realizar arganismos externos

Articulo 12 Evaluaciony Comunicacion de Deficiencias

Los Titulares de las unidades administrativas y demés servidares plblicas responsables; revisaran los resultados de las
autoevaluaciones, asi cano de las auditorias internasy externas, en su casa

Adicionalente, comunicaran las deficiencias detectadas a los responsables de adoptar las medidas carrectivas a fin
de que estas puedan solucionarse. Asimiso, establecerdn los momentas en los que se realizara el seguimiento
necesario para determinar si estas deficiencias fueron solucionadas de nmanera oportuna y puntual. Eh caso adverso, se
podran reevaluar o redefinir las medidas carrectivas adoptadas y establecer un nuevo plan de accion, hasta que las
deficiencias se hayan solucionado.

Dichos resultados y medidas carrectivas deberan incluirse en el Informme anual de Autoevaluacion que se presentard al
Corité a través del Organo de Control Interno, el cual deberd ser aprobado par el Cabildo en el mes de Fnero de cada
ana.

Articulo13. Documentacion del Control Intermo

Para contar con un Sisterma de control intermo confiable, deberd incluir al menos los siguientes docurrentas, Los cuales
deberan elaborarse de confarridad con los linearrientos y farmatos que para tal efecto se establezca:

a) “Lineammientos Generales de Contral Intermo Institucional” que contenga los lineamientos generales para inplementar,
actualizar y vigilar el funcionaniento del Control intermo del Municipio.

b) “Reglas de Qperacidn para el otorganiento de Ayudas y Subsidios”, para garantizar que los recursos de estos
programes de subsidios y ayudas se ejerzan de manera eficiente, eficaz, gportuna y transparente.

©) “Cddigo de Rica y Conducta de los servidores Plblicos del municipic’ que sirvan para fortalecer los valares de
integridad, valores éticosy de conducta.

d “Manual de Operaciones, paliticas y procedinmientos’ que regule los procesos administrativos y sustantivos del
nunicipio teniendo cono objetivo principal que cualquier persona adscrita al H ayuntaniento de Cacalchen, que tenga
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acceso a este manual, conozca de forma dlara y sendilla la manera de realizar el procediniento de suinterés y los
pasos a sequir, o utilice comp una guia y que permita su conodiriento y conprension inmediata, y sobre todo, servir
Cono una guia de control intermo y modernizacion en la administracion municipal y que tarrbién incluya las acdiones a
sequir para la denundia e investigacion de actos contrarios a la ética y conducta institucional.
e) Instalacion e integracion de los siguientes carrités

a) “Comité de Contral Intemd”.

b) “Carrité de ética y Conducta”.

©) “Carrité de Adquisiciones”.

d) “Corrité de Adrrinistracion de Riesgos”

f) Reglas de Operacion para el funcionarriento de cada corité, para determminar los lineanentos que han de regir el
funcionanrento de cada “Carrité

g “Reglamento de Adquisiciones de bienes, serviciosy dbras piblicas’ de este municipio.
h) “Plan Estratégico de Administracion de Riesgos Institucional” que contenga la Matriz de administracion de Riesgos
i) Programa Anual de Evaluaciones (PAB).

j) “Programa Anual de Trabajo de mejora continua del Sisterma de Control Interma”

CAPITULO CUATRO
Responsabilidad de los Participantes en el Ssterma de Control Interno Institucional

Articulo 14. De las Funciones del Corité de Control Interna
B Comité de Control Interma, debera:

. Establecer, mantener, dar seguimientoy actualizar el SOI.
I Forentar una cultura ética, de integridad, prevencion y combate de la corupcidn, entre los servidores
plblicos, apegada a los valares ingtitucionales
I Promover en el desarrollo de los programmes y actividades propias del servicio plblico una cultura de la
prevencion y adrministracion de riesgos.

Articulo15.- De las Funciones del Organo de Contral Intemo

H Grgano de Control Interno, ademés de las facultades establecidas en el Titulo Décino de la Constitucion Politica del
Estado de Yucatan y las referidas en las leyes de Responsabilidades de los Servidores Plblicos y la de Gabierno de los
Municipios del Estado de Yucatan, armbas del Estado, corresponde:
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Supervisar lainrplementacion y ejecucion del SO

Realizar auditorias directas a las unidades administrativas dar seguimiento comp resultado de las
autoevaluaciones aplicadas por las rrismas, o par la falta de éstas, identificando y conservando la evidendia
docurental y/o electronica que acredite la existencia y sificiencia de la inplementacion de estos
lineamientos.

Instrumentar los mecanismos procedimientos especificos y acciones que se requieran para la debida
ohservandia de los presentes linearrientos y asi cono, coadyuvar con su vigilancig

Otorgar la asesoria y el apoyo técnico que requieran los Titulares y demés servidores plblicos municipales,
para mantener el SO en gperacidn y mejora continua.

Recepcionar y realizar las verificaciones aleatorias a las declaraciones de situacion patrinonial, conflicto de
interésy fiscal, conforme a lo previsto en la Ley de Responsabilidades Adrrinistrativas del Estado de Yucatan
Las dermés dispuestas en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan

Articulo 16 De las Funciones de los Titulares de cada unidad administrativa

H titular de cada unidad administrativa debera:

ML

MiL

Irplementar el I, en su anrbito de responsabilidad

Mgilar la observancia y cunpliniento, entre el personal a su cargo, de los ohjetivos y acciones derivadas del
programa de trabajo

Prevenir y detectar presuntas faltas administrativas y actos de corrupcidn, y en su casq, dar vista al Organo
de Control Intermo para el inicio del procedimiento disciplinario o administrativo, segin sea el caso.

Revisar periddicamente en grupo de trabajo el funcionarriento del control intemo en las areas
administrativas de su adscripcidn, con base en los resultados obtenidos en las autoevaluaciones realizadas,
entre otros elementos

Presentar anualmente al coité, los informes sobre el control interno resultado de las autoevaluaciones, as
cono el programa de trabajo que induya las acciones carectivas y de mejora de la respectiva unidad
administrativa; para tal fin, se identificaran y preservaran las evidencias corespondientes; sea documentales
o electronicas, que acredite la existencia, pertinenciay de manera sficiente, la inplementacion de la mejora.
Docurrentar en los distintos manuales de arganizacion y operaciones que se enitan, las actividades de contral
relacionadas.

Informrer al Organo de Control Interno, sobre cualquier acto contrario a la ética y conducta ingtitucional de un
servidor plblica ,

Designar entre el personal de la propia unidad administrativa, al encargado de darle seguiento a las
autoevaluaciones

CAPiTULO OND
De las Reglas de Operacidn y funcionamiento del Conité de Contral Interno
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Articulo17. De las Atribuciones del Comité de Control Intermo

H carité tendra las siguientes atribuciones

ML
MIL

XL

Solicitar a los titulares de las unidades administrativas, realicen el diagndstico de sus respectivas areas de
responsabilidad

Autorizar el programa general y anual de trabajo.

Aprobar el calendario de sesiones ardinarias

Hectuar las actividades necesarias para la inplementacion del Sistera de Control Interno Institucional y
supervisar su curplimienta

Prevenir presuntas faltas administrativas y actos de corrupcion y en su caso, dar vista al Organo de Control
Interno para el inicio del procedirriento disciplinario o administrativo, segin sea el casa

Mgilar que los procesos necesarios para el I, sean documentadas, implementados y mantenidos.

Establecer las acciones necesarias para fortalecer el desenmpenio de las unidades administrativas

Estar atento a la emision de los linearrientos del Corrité Coordinador del Sisterma Estatal Anticormupcion, a sus
recamendaciones, e informarle sobre el resultado de estas, en sucaso

Haborar el informe anual en la que mencionara las acciones llevadas a cabo para la mejora constante del
Sisterma de Contral interno Institucional.

Deterrrinar el plazo para que el Organo de Control Interno, presente el informe general anual basado en los
informes de autoevaluaciones de las distintas unidades administrativas

Conocer el informe del estado que guardan las denuncias sobre actos contrarics a la ética y conducta
institucional. Y,

Bitir y difundir los lineamientos, informes, formatos y demés disposiciones conplementarias para el
establecimientoy funcionarmiento del Sisterma de Control Interno Municipal.

Articulo18. e la Integracidn del Conité

H corrité estard integrado por los siguientes elementos:

a)
b)
9

Uh presidente, que serd el presidente Municipal.
Lh secretario que sera el secretario Municipal.
Los Viocales que a continuacion se especifican
(8 ola) SindicoMunicipal

Tesorero Municipal.

Contralor Interma.

Todos los integrantes del corité tendran derecho a vaz y vatg, con excepcidn del Titular del Grgano de Control
Interno, quien Unicamente tendra derechoa voz
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Articulo19. De los Invitados

H presidente del Comité podrd invitar a participar en las sesiones del mismg, a cuslquier servidor plblico que
determmine, cuando se traten asuntos relacionados con el arrhito de su competencia, asi comp a las personas que estime
necesarias para mejorar las decisiones de los asuntas del conité.

Los invitados participaran en las sesiones Unicarmente con derecho a voz

Articulo 20. De los Suplentes

Los integrantes del comité podran nombrar a su suplente, quien debera tener un nivel jerdrquico inmediato anterior al
mismg dicho nobramiento deberd ser por escritoy presentarse ante el corrité,

Articulo 21. Del Caracter de los Cargos

Los cargos de los integrantes de los comités son de caracter honararig por Lo tanto, quienes los ocupen no recibirdn
retribucion adicional a su desenpefio.

Articulo 22 De las Sesiones

H comité sesionara de manera ardinaria dos veces al afo 'y, de manera extraardinaria, cuando el presidente lo estime
pertinente o lo sdlicite la mayoria de los integrantes

H resultado de las sesiones, se consignaran en una rrinuta de trabajo que levantard el secretaria
Articulo 23. De las Convocatarias

H presidente, a través del secretario, convocara a cada uno de losintegrantes del Conité con una anticipacion de, por lo
menas, cinco dias hébiles a la fecha en que habran de celebrarse las sesiones ordinarias y veinticuatro horas en el caso
de las sesiones extraordinarias

Las convocatorias de las sesiones se realizaran mediante oficio o carreo electrdnico y deberan sefialar, par lo mencs el
caractery el nimero de la sesidn, el dia, la horay el lugar de su celebracion. Adicionalmente, llevaran adjuntas el orden
del diay, en su casg la documentacion carrespondiente.

Atticulo 24, Del Quérumpara sesionar.

Las sesiones del comité seran validas sienpre que se cuente con la asistencia de la mayoria de los integrantes. En todo
caso, se deberd contar con la presencia del presidente y del secretario o sus respectivos suplentes

Quando, por falta de cudrum la sesion no pueda celebrarse el dia determinado, el presidente, a través del secretario
emitird una segunda convocatoria para realizar dicha sesion, la cual se efectuara con la presendia de los integrantes
que asistan; dicha sesion tendrd el caracter de extraordinaria
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Articulo 25. Del Orden del Oa

. B ordendel dia de las sesiones ordinarias debera contener por lomencs
I Declaracion de quorumlegal einicio de la sesion
Il Aprobacin del orden del dia
V. Seguimentode los acuerdos
V. Propuestasde acuerdes.
M.  Avancesdel curplimiento del programa anual de trabajo del carité.
ML  Asuntosgenerales
MI.  (ausuradelasesion

En las sesiones extraardinarias, solo se trataran los asuntos relacionados con el abjeto de la convocataria.
Aticulo26. DelasActas
Las actas de las sesiones del carrité deberan contener:

. Lugaryfechadelasesion
I  Nomrbresy cargos de los asistentes
lIl.  Asuntostratados
V.  Acuerdosaprobados responsablesy plazos
V.  Frmaautdgrafa de asigtentes a la sesion

Aticulo27. DelasFacultadesy Ghligaciones del presidente del Comité

. Presidir las sesiones del carrité

I Convocar, por conducto del secretario, a las sesiones del Comité.

. Autorizar la celebracion de sesiones extraardinarias

V.  Hercer el vatode calidad en caso de enpate.

V.  Soreter el arden del dia de las sesiones a la aprobacion del comité.

M.  Ponera consideracion de losintegrantes del comité, las propuestas de acuerdos para su aprobacion
ML  Grarinstrucciones para promover que los acuerdos se cunplan entienpoy foma,
MIL  Dirigir las acciones encarrinadas al cunplirriento del objeto del corrité.

X  Autorizar la participacion de invitados en las sesiones del camité.

X  Presentar los acuerdos relevantes que el camité determrine y darles sequiniento hasta su conclusion
X.  Soreter el programa anual de trabajo a aprobacion del corrité.

Ml Ponera consideracion de losintegrantes del camité, el informe anual sobre el estado que guardan las quejasy

denundias sobre cualquier acto contrarioa la ética y conducta institucional, para su aprobacion
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Atticulo 28, De las Facultades y Chligaciones del secretario del Comité

!
IL
I
V.
V.
M.

ML

Apoyar al presidente del comité, en sus funciones

Convocar a las sesiones por instrucciones del presidente del carité.

Habarar la propuesta de orden del dia de las sesiones

Sdlicitar y revisar, previoal inicio de las sesiones; las acreditaciones de los mierrhros e invitados y verificar el
cudrum

Haborar el proyecto de programa general y anual de trabajo asi como el calendario de las sesiones
ordinarias

Dar seguimiento al cunplimiento de los acuerdos, a fin de que se realicen en tienpo y foma por los
responsables

Haborar las actas de las sesiones, enviarlas para revision de los integrantes, recabar las firmes y llevar su
control y resguarda,

Articulo 29. De las Facultades y Obligaciones de los Vocales del Camité

V.
V.

Proponer asuntosy acuerdos a tratar en las sesiones del cornité,

Impulsar, en el ambito de su conrpetencia, el cunrplimiento en tiempo y fama de los acuerdos o
recamendaciones aprobadas.

Proponer la celebracion de sesiones extraardinarias, cuando sea necesario por la irpartancia y urgendia de
los asuntos

Proponer acciones de opartunidad para mejorar el funcionaniento del Conité de Contral Interma. Y,

Analizar los asntos a tratar en la sesidn'y enitir sus opiniones.

Articulo30. Delas Facutadesy Obligaciones del Organo de Control Intemo

V.
V.

M.
ML

Proponer asuntos a tratar en las sesiones del conité

Haborar y presentar acuerdos para mejorar y fartalecer el desenrpeno institucional.

Impulsar, en el arrbito de su conpetencia, el cunpliiento en tienpo y foma de los acuerdes o
recomendaciones aprobados.

Proponer dreas de oportunidad para mejorar el funcionarriento del canrité y unidades administrativas
Haborar y presentar al carité el informe anual sobre el estado que guardan las quejas y denuncias sobre
cualquier acto contrarioa la ética y conducta institucional.

Preparar el diagnastico del SOl y preparar el informe a presentar al comité.

Realizar el concentrado de los informes anuales de avances y progranes de trabajo de las unidades
administrativas, para presentar al carmité.
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CAPITULO SBS
Responsahilidades Administrativas
Articulo 31. Delas Sanciones

La inobservancia de estos Lineamientos establecidos en el mismo podrd dar lugar a la determrinacion de las
responsabilidades a que haya lugar y la inposicion de las sanciones procedentes, de acuerdo con la Ley de
Responsahilidades Administrativas del Estado de Yucatan

Las responsabilidades adrinistrativas se determrinaran sin perjuicio de aquellas atras responsabilidades que procedan
conforme a las disposiciones narmativas y legales aplicables

CAPIiTULO SEE
De las Stuaciones Nb Previstas

Aticulo32 Delas situaciones no previstas

Qualquier situacion no prevista en el presente instrumento quedara a congideracion del Conité, en ejercicio de sus
facultadesy atribuciones.

TRANSITORIOS

Chica - Estos Linearientos Generales de Control Interno deberd ser aprobado por el Cabildo y ertraran en vigar al dia
siguiente al de su publicacion en la Gaceta Mnicipal.

ATENTAMENTE

Lic. Abigail de Guadalupe Pérez Vazuez C Lisheth Zoraida Santos Che.
Presidenta Municipal. Secretaria Municipal

LINEAMIENTOS GENERALES DE CONTROL INTERNO DE CACALCHEN, YUCATAN.
H. AYUNTAMIENTO DE 2021-2024



